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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
Nadya Chairunisa 8135160221. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi 
Pemasaran di PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk. Jakarta: Program Studi 
Pendidikan  Bisnis, Jurusan Ekonomi Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta, Februari 2019.  
Laporan Pratik Kerja Lapangan ini disusun berdasarkan pengalaman Praktikan 
melakukan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi Pemasaran di Departemen 
Administrasi Penjualan dan Pemasaran selama satu bulan. Terhitung sejak tanggal 1 
Februari 2019 sampai 28 Februari 2019. Tujuan utama dilaksanakannya Praktik Kerja 
Lapangan ini adalah untuk melatih kemampuan, meningkatkan pengetahuan dan 
menambah pengalaman sebelum memasuki dunia kerja yang sesungguhnya.  
Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk memenuhi persyaratan 
akademik untuk mendapatkan gelar sarjana pendidikan di Universitas Negeri Jakarta 
sekaligus memenuhi persyaratan yang telah diberikan PT Astra Agro Lestari (Persero) 
Tbk untuk memperoleh sertifikat Praktik Kerja Lapangan. Pelaksanaan kerja yang 
dilakukan selama masa Praktik Kerja Lapangan berlangsung adalah membuat surat 
administrasi : Bank Draft, SKBDN, dan Lampiran Aplikasi SKBDN, menginput form 
tender: CPO Auction Result, menyiapkan surat Purchase Order (PO), menyusun dan 
input dokumen Kawasan Berikat (BC) yang selanjutnya menjadi sebuah pemahaman 
bagi praktikan untuk bisa mengerti sekaligus menjelaskan pekerjaan tersebut pada saat 
sidang Praktik Kerja Lapangan. 
Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan terdapat beberapa kendala yang Praktikan 
temukan, seperti belum banyak tersedia fasilitas komputer untuk menunjang proses 
kerja yang efektif dan efisien serta kurang terjalinnya komunikasi antarpersonal pada 
ruang lingkup divisi tersebut. Sehingga, kendala tersebut dapat diselesaikan dengan 
cara praktikan membawa laptop sendiri sebagai fasilitas kerja serta berusaha 
membangun komunikasi yang baik dengan seluruh staff dan karyawan di divisi 
pemasaran PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk. 
Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan dapat memberikan kesimpulan 
bahwa pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini dapat membuat seseorang yang belum 
pernah atau belum sama sekali terlibat dalam situasi kerja, harus ikut terlibat dalam 
menemukan solusi untuk alternatif penyelesaian masalah pekerjaan. Sehingga, 
pengalaman dan pembelajaran kerja yang di terima selama ini dapat bermanfaat bagi 
persiapan Praktikan sebelum memasuki lingkungan kerja di masa yang akan datang.  
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KATA PENGANTAR 
 
 Dengan mengucapkan Alhamdulillah dan puji syukur kehadirat Allah 
Yang Maha Esa, karena berkat rahmat dan karunia nya Praktikan masih 
diberikan kesempatan dalam melaksanakan kegiatan dan menyusun laporan 
Praktik Kerja Lapangan di PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk dengan tepat 
waktu dan tidak terdapat masalah yang berarti.  
 Adapun tujuan disusun nya laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah 
untuk memenuhi salah satu persyaratan untuk mendapatkan gelar Sarjana 
Pendidikan pada Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta sekaligus 
memenuhi persyaratan yang diberikan untuk memperoleh sertifikat Praktik 
Kerja Lapangan di PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk sebagai bukti bahwa 
telah terlaksananya masa Praktik Kerja Lapangan selama satu bulan, terhitung 
dari Jumat, 1 Februari 2019 – Kamis, 28 Februari 2019.  
 Pada kesempatan kali ini, tidak lupa Praktikan juga mengucapkan 
banyak terimakasih kepada seluruh pihak yang terlibat dalam proses pemberian 
masukan berupa kritik, saran, waktu, tenaga, dan menyumbangkan fikirannya 
dalam kelangsungan proses Praktik Kerja Lapangan kepada Praktikan. Oleh 
karena itu, Praktikan mengucapkan terimakasih kepada: 
1. Prof. Dedi Purwana ES, M. Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta. 
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2. Ibu Ryna Parlyna, MBA selaku Koordinator Program Studi S1 Pendidikan 
Bisnis sekaligus dosen pembimbing pada Praktik Kerja Lapangan. 
3. Bapak Deddy Iskandar selaku tutor praktikan selama proses Praktik 
Kerja Lapangan di PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk. 
4. Divisi Pemasaran pada Departemen Administrasi Penjualan dan 
Pemasaran serta seluruh keluarga besar PT. Astra Agro Lestari 
(Persero) Tbk yang telah memberikan pengalaman serta  pembelajaran 
kepada Praktikan mengenai tata cara bekerja yang baik dan benar. 
Sehingga, Praktikan dapat dengan mudah untuk beradaptasi di 
lingkungan perusahaan.  
5. Keluarga dan sahabat yang selalu memberikan pengarahan serta 
dukungan kepada Praktikan dalam menyelesaikan laporan Praktik Kerja 
Lapangan.  
           Walaupun laporan Praktik Kerja Lapangan ini masih belum cukup 
sempurna, namun besar harapan Praktikan agar laporan ini bisa mendapatkan 
kritik serta saran yang bersifat membangun guna melengkapi penyusunan 
laporan Praktik Kerja Lapangan ini.  
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Seperti yang telah diketahui, Indonesia terletak pada garis geografis 6o LU 
(Lintang Utara) - 11o LS (Lintang Selatan) dan 95o BT (Bujur Timur) - 141o BT (Bujur 
Timur). Hal ini memungkinkan untuk Indonesia sebagai negara berkembang untuk 
menjadi negara dengan penghasil sumber daya alam (SDA) yang melimpah, khususnya 
pada sektor perkebunan kelapa sawit. 
Kelapa sawit merupakan salah satu komoditi ekspor perkebunan andalan non 
migas yang memiliki prospek baik bagi sumber pendapatan devisa negara guna 
memperlancar sistem perekonomian di Indonesia. Sebab, kelapa sawit dapat diolah 
menjadi minyak sawit mentah atau (CPO : Crude Palm Oil) yang nantinya akan 
menghasilkan minyak masak, minyak industri, dan bahan bakar. Kelapa sawit memiliki 
peran yang strategis dalam menjaga kestabilan harga minyak goreng di Indonesia. Hal 
ini menjadi penting, karena mengingat bahwa minyak goreng merupakan salah satu dari 
sembilan bahan pokok yang dibutuhkan oleh masyarakat. Oleh sebab itu, industri 
perkebunan kelapa sawit milik PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk merupakan salah 
satu industri perkebunan yang dikelola dengan manajemen yang baik di Indonesia. 
Sehingga, perkebunan dengan komoditi kelapa sawit milik PT Astra Agro Lestari
2 
 
 
 
(Persero) Tbk ini dapat menghasilkan keuntungan yang besar dan juga dapat 
mensejahterakan komoditas ekspor kelapa sawit di Indonesia. 
Oleh sebab itu, segala potensi pada sektor perkebunan di Indonesia ini akan 
terasa percuma apabila tidak dikelola dengan baik dan dengan sumber daya manusia 
(SDM) yang tidak tepat. Sehingga, keberadaan generasi muda sangat dibutuhkan sekali 
dalam menghadapi persaingan ekonomi global yang semakin ketat dan perlu adanya 
perhatian khusus terhadap peningkatan kualitas sumber daya manusia (SDM) yang baik 
pada generasi muda dalam upaya peningkatan mental dan keterampilan untuk 
mengelola sumber daya alam (SDA) dengan baik. Maka dari itu, peran serta fungsi dari 
Praktik Kerja Lapangan ini dapat menjadikan salah satu kegiatan yang dilakukan oleh 
mahasiswa untuk mendapatkan pengalaman sekaligus meningkatkan keterampilan 
sebelum memasuki dunia kerja yang sesungguhnya.  
Berdasarkan pertimbangan dan himbauan dari Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan, maka Praktikan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan di PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk yang merupakan anak 
perusahaan dari Astra International yang bergerak pada bidang perkebunan kelapa 
sawit.  
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
 Universitas Negeri Jakarta, Fakultas Ekonomi, jurusan (S1) Pendidikan Bisnis 
memberikan program Praktik Kerja Lapangan dengan maksud dan tujuan agar 
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mahasiswa mampu untuk mempersiapkan serta memantapkan kemampuan diri sebelum 
memasuki lingkungan kerja dalam perusahaan.  
Adapun maksud dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, yaitu: 
1. Memenuhi salah satu persyaratan mata kuliah di Universitas Negeri Jakarta, 
Fakultas Ekonomi, Program Studi Pendidikan Bisnis.  
2. Memberikan pengalaman kerja nyata terhadap teori-teori yang sudah dipelajari 
selama di kampus dan dipraktikkan secara langsung di dalam perusahaan.  
3. Memberikan pengalaman kepada mahasiswa dalam menciptakan solusi yang 
efektif dan  cermat dalam mengatasi masalah pekerjaan yang sedang dihadapi.   
4. Memberikan gambaran kepada mahasiswa terhadap pekerjaan apa saja yang 
terdapat pada departemen pemasaran, subdivisi apa saja yang ada pada divisi 
pemasaran, dan bagaimana sistem pembagian kerja yang dilakukan pada 
departemen pemasaran.  
5. Mempersiapkan diri mahasiswa sebelum masuk ke dunia kerja.  
 
Adapun tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, yaitu:  
1. Untuk memenuhi salah satu persyaratan lulus pada mata kuliah Praktik Kerja 
Lapangan di Universitas Negeri Jakarta, Fakultas Ekonomi, Program Studi 
Pendidikan Bisnis.  
2. Untuk mengetahui bagaimana bekerja secara efektif dan efisien dalam 
lingkungan kerja. 
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3. Untuk memperoleh pengalaman bekerja dalam kegiatan pemasaran di PT Astra 
Agro Lestari (Persero) Tbk. 
4. Untuk mengukur kemampuan dan keterampilan mahasiswa sebelum memasuki 
lingkungan kerja. 
5. Untuk menerapkan ilmu dan teori yang sudah didapatkan selama duduk di 
bangku perkuliahan. 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di PT Astra Agro Lestari 
(Persero) Tbk dengan harapan dapat memberikan manfaat bagi pihak-pihak yang terkait 
dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, yaitu bagi praktikan, universitas, dan 
perusahaan tempat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Kegunaan Praktik Kerja 
Lapangan yang diperoleh beberapa pihak, yaitu:  
1. Bagi Praktikan 
a. Mendapatkan pengetahuan dan pengalaman tentang dunia kerja yang 
sebelumnya telah dipelajari di bangku perkuliahan.  
b. Belajar mengenali kondisi pada unit kerja di PT Astra Agro Lestari (Persero) 
Tbk, terlebih lagi pada divisi pemasaran.  
c. Mengasah kemampuan Praktikan dalam mengatasi kendala dalam dunia kerja. 
d. Mengembangkan potensi diri, cara bersikap seperti seorang pekerja yang 
profesional,  dan bertanggung jawab pada bidang pekerjaannya. 
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2. Bagi Fakultas Ekonomi – Universitas Negeri Jakarta  
a. Dapat mengetahui dan menilai kemampuan mahasiswa dalam mengaplikasikan 
ilmu pengetahuan yang diperoleh di bangku perkuliahan. 
b. Mampu membangun hubungan yang baik antar perusahaan tempat Praktik 
Kerja Lapangan dengan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, 
terutama program studi Pendidikan Bisnis. 
c. Menjadi salah satu penilaian kemampuan mahasiswa dalam menerapkan 
pengetahuan terhadap dunia kerja. 
3. Bagi Perusahaan – PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk 
a. Perusahaan dapat memberikan pembelajaran terkait dunia kerja kepada 
Praktikan mengenai kegiatan perusahaan. 
b. Kemungkinan menjalin hubungan yang baik antara PT Astra Agro Lestari 
(Persero) Tbk dengan Lembaga Perguruan Tinggi. 
c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat bagi 
seluruh pihak yang terlibat. 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan  
 Berikut adalah nama perusahaan beserta alamat lengkap tempat Praktikan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan : 
Tabel 1 Profil PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk 
Nama Perusahaan PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk 
Jenis Lembaga Perusahaan Bidang Perkebunan dan Agro 
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Industri 
Alamat Perusahaan Jl. Pulo Ayang Raya Blok OR-1 Kawasan 
Industri Pulogadung Jakarta Timur, 
Jakarta 13930, Indonesia. 
Tempat/Bagian Praktik Kerja 
Lapangan 
Divisi Pemasaran Pada Departemen 
Administrasi Penjualan dan Pemasaran 
Telepon (62-21) 461-6555 
Fax 
(62-21) 461-6685. 461-6689 
Email investor@astra-agro.co.id 
Situs www.astra-agro.co.id 
 
 Beberapa pertimbangan yang Praktikan jadikan alasan untuk memilih PT Astra 
Agro Lestari (Persero) Tbk sebagai tempat melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, 
yaitu: 
1. PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk berkantor pusat di Jl Pulo Ayang Raya Blok 
OR-1 Kawasan Industri Pulogadung Jakarta Timur Jakarta dan merupakan anak 
dari perusahaan Astra Internasional Tbk yang bergerak pada bidang perkebunan 
kelapa sawit di Kalimantan, Sumatera, dan Sulawesi. 
2. Lokasi perusahaan cukup strategis dan cukup mudah untuk di akses kendaraan 
roda dua hingga roda empat. 
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E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
 Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan kurang lebih satu bulan, 
terhitung dari tanggal 1 Februari 2019 - 28 Februari 2019 pada Administrasi Penjualan 
dan Pemasaran. Ketentuan jam kerja masa Praktik Kerja Lapangan yang Praktikan 
laksanakan pada PT Astra Agro Lestari adalah sebagai berikut: 
Hari Kerja : Senin - Jumat 
Jam Kerja : 07.30 - 16.30 WIB 
Jam Istirahat : 12.00 - 13.00 WIB 
Selain itu, terdapat beberapa tahap yang harus dilakukan oleh Praktikan sebelum 
masa Praktik Kerja Lapangan berlangsung, diantaranya: 
1. Tahap Persiapan 
 Pada tahap ini, Praktikan sudah harus mulai mempersiapkan diri serta 
mengurus segala keperluan yang nantinya akan dibutuhkan dalam proses 
pengajuan permohonan Praktik Kerja Lapangan di salah satu perusahaan yang 
dituju, yaitu PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk. Langkah pertama yang 
Praktikan lakukan, yaitu dengan mendatangi perusahaan PT Astra Agro Lestari 
(Persero) Tbk untuk menanyakan perihal program Praktik Kerja Lapangan yang 
terdapat di perusahaan tersebut dan mencari informasi terlebih dahulu mengenai 
apa saja persyaratan yang dibutuhkan selama masa Praktik Kerja Lapangan. 
Selanjutnya, pada tanggal 12 November 2018 Praktikan mendapatkan informasi 
bahwa surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan sudah selesai diproses dan 
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dapat segera diambil di loket Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan 
Masyarakat (Bakhum). Lalu, pada tanggal 27 November 2018 surat permohonan 
izin Praktik Kerja Lapangan, Praktikan serahkan kepada pihak PT Astra Agro 
Lestari (Persero) Tbk bersamaan dengan berkas-berkas lain yang diperlukan, 
yaitu diantaranya: (1) Curriculum Vitae; (2) fotokopi KTP; (3) fotokopi KTM; 
dan (4) pas foto ukuran 3x4. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
Pada tanggal 30 Januari 2019, Manager People Development and 
Recruitment  PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk menghubungi dan 
mengirimkan surat jawaban permohonan Praktik Kerja Lapangan kepada 
Praktikan dan menyatakan bahwa permohonan Praktik Kerja Lapangan diterima 
dan sesuai dengan kontrak yang tertera selama 1 bulan , yaitu selama 19 hari 
masa kerja yang dimulai dari tanggal 1 Februari 2019 - 28 Februari 2019. 
Praktik Kerja Lapangan di PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk ini dilaksanakan 
setiap hari Senin sampai dengan Jumat, yang di mulai pukul 07.30-16.30 WIB. 
 
3. Tahap Penulisan Laporan 
Tahap penulisan laporan merupakan tahap terakhir dalam pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan selama di PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk. Pada 
tahap ini, Praktikan harus membuat laporan mengenai pekerjaan apa saja yang 
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sudah dilakukan selama masa Praktik Kerja Lapangan berlangsung. Sehingga, 
laporan ini dapat selesai dan bisa segera diserahkan kepada pihak Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta sebagai penanda berakhirnya masa Praktik 
Kerja Lapangan sekaligus menjadi arsip bagi Praktikan maupun masyarakat 
umum untuk bisa dijadikan referensi dalam penulisan laporan Praktik Kerja 
Lapangan. 
Tabel 2 Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 
No. Kegiatan 
Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
(2019) 
Januari Februari November 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
1. Observasi                
2. Persiapan                
3. Pelaksanaan                
4. Pelaporan                
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Sejarah Perusahaan 
 PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk awalnya berdiri dengan nama PT 
Suryaraya Cakrawala tanggal 3 Oktober 1988 yang kemudian berganti nama menjadi 
PT Astra Agro Niaga pada tanggal 4 Agustus 1989. Perusahaan ini mulai beroperasi 
secara komersial sejak tahun 1995.  
 PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk sebelumnya merupakan penggabungan 
(merger) dari beberapa perusahaan yang mengembangkan industri perkebunan di 
Indonesia. Berawal dari perkebunan ubi kayu, kemudian mengembangkan tanaman 
karet, hingga pada tahun 1984, dimulailah budidaya tanaman kelapa sawit di Provinsi 
Riau. Sampai dengan tahun 2017, luas area yang dikelola Perseroan mencapai 290.961 
hektar yang tersebar di Pulau Sumatera, Kalimantan dan Sulawesi. 
 Dalam mengelola perkebunan kelapa sawit, sejak awal berdirinya, Perseroan 
telah membangun kerjasama dengan masyarakat dalam bentuk kemitraan inti-plasma 
dan kegiatan peningkatan ekonomi masyarakat (Income Generating Activity/IGA) baik 
melalui budidaya tanaman kelapa sawit maupun non kelapa sawit. Sampai dengan tahun 
2017, Perseroan telah bekerja sama dengan 73.099 petani kelapa sawit yang bergabung
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dalam 2.736 kelompok tani. Kerjasama tersebut memastikan bahwa kehadiran 
perkebunan kelapa sawit yang dikelola Perseroan juga memberikan manfaat yang besar 
bagi masyarakat sekitar. 
 Seiring dengan pertumbuhan usaha Perseroan, pada tahun 1997 Perseroan 
melakukan Penawaran Saham Perdana (Initial Public Offering/ IPO) di Bursa Efek 
Indonesia (saat itu Bursa Efek Jakarta dan Bursa Efek Surabaya). Saat ini kepemilikan 
saham publik Perseroan mencapai 20,32% dari total 1,925 miliar saham yang beredar. 
Kepercayaan investor yang tinggi terhadap Perseroan dicerminkan dengan posisi harga 
saham yang kuat. Pada perdagangan yang berakhir tanggal 29 Desember 2017, harga 
saham Perseroan dengan kode perdagangan “AALI” ditutup pada posisi Rp 13.150,-. 
 Untuk menjaga keberlangsungan usaha, selain mengelola lahan perkebunan 
kelapa sawit, Perseroan juga mengembangkan industri hilir. Perseroan telah 
mengoperasikan pabrik pengolahan minyak sawit (refinery) di Kabupaten Mamuju 
Utara, Provinsi Sulawesi Barat, dan Dumai, Provinsi Riau. Produk minyak sawit olahan 
dalam bentuk Olein, Stearin, dan PFAD ini untuk memenuhi permintaan pasar ekspor, 
antara lain dari Tiongkok dan Filipina. Perseroan juga telah mengoperasikan pabrik 
pencampuran pupuk NPK di Kabupaten Donggala, Provinsi Sulawesi Tengah sejak 
tahun 2016 dan di Bumiharjo, Provinsi Kalimantan Tengah sejak tahun 2017. Selain itu, 
Perseroan juga mulai mengembangkan usaha integrasi peternakan sapi di Kabupaten 
Kotawaringin Barat, Provinsi Kalimantan Tengah (Lestari, 2017). 
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B. Struktur Organisasi 
 Di dalam suatu intansi pasti membutuhkan suatu kerangka berbentuk struktur 
organisasi yang dapat menjelaskan fungsi dan peranan dari tiap struktur organisasi yang 
telah dibuat. Struktur organisasi menggambarkan dengan jelas pemisahan kegiatan 
pekerjaan antara yang satu dengan yang lain dan bagaimana hubungan aktivitas serta 
fungsi dibatasi agar tidak terjadi kesenjangan kerja antar tiap bagian dan karyawan itu 
sendiri. 
 
Gambar 1 Struktur Organisasi PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk 
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Gambar 2 Struktur Organisasi Departemen Penjualan dan Pemasaran 
 Berdasarkan struktur organisasi Divisi Pemasaran pada Departemen 
Administrasi Penjualan dan Pemasaran yang tertera pada gambar di atas, maka dapat 
dilihat perbedaan tugas dari beberapa bidang kerja tersebut, yaitu diantaranya: 
1. Chief Commercial Officer (CCO) 
 Chief Commercial Officer (CCO) merupakan kepala bagian komersial yang 
bertugas untuk bertanggungjawab mengenai segala hal yang terdapat di dalam 
departemen komersial secara keseluruhan, yang dimana kegiatannya itu meliputi 
pengelolaan dan pengendalian rencana kegiatan penjualan, melakukan kegiatan 
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perluasan pangsa pasar, dan mengadakan kegiatan evaluasi dalam membuat 
susunan laporan penjualan. 
2. Commercial Supervisor 
 Commercial Supervisor merupakan pengawas pada bagian komersial yang 
bertugas untuk mengawasi seluruh kegiatan yang terdapat di dalam departemen 
komersial, yang diantaranya melaksanakan beberapa kebijakan yang telah 
disepakati oleh kepala bagian komersial atau Chief Commercial Officer (CCO) 
untuk bisa dilaksanakan bagi seluruh karyawan dan staff di divisi pemasaran, 
mengatur kelompok kerja dalam memaksimalkan pengerjaan proyek, serta 
melaksanakan ketertiban dan peraturan yang berlaku. 
3. Marketing Administration Manager 
 Marketing Administration Manager merupakan kepala bagian dari subdivisi 
administrasi penjualan dan pemasaran yang bertugas untuk mengarahkan dan 
menunjang atas segala pekerjaan yang terdapat pada subdivisi tersebut. Beberapa 
tugas yang harus dilakukan oleh Marketing Administration Manager yaitu 
diantaranya melaksanakan perencanaan mengenai kegiatan administrasi, 
membagikan setiap pekerjaan bagi seluruh karyawan di subdivisi administrasi 
penjualan dan pemasaran, serta mengadakan pengawasan bagi setiap pekerjaan 
yang dilakukan. 
Berdasarkan struktur organisasi yang ada pada PT Astra Agro Lestari 
(Persero) Tbk, maka sudah dijelaskan mengenai pembagian tugas pada divisi 
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pemasaran. Untuk selanjutkan, akan dijelaskan mengenai pembagian tugas pada 
subdivisi administrasi penjualan dan pemasaran, yaitu: 
1) Pembuatan Kontrak 
Pada bagian ini, subdivisi berperan dalam membuat surat kontrak penjualan 
antara pihak pembeli dengan pihak penjual untuk ditandatangani dan dibubuhi 
cap untuk setiap perusahaan pembeli dan penjual, serta diberikan materai 6000. 
Beberapa hal mengenai informasi yang tercantum di dalam surat kontrak, 
yaitu: 
 Nama perusahaan penjual 
 Alamat perusahaan penjual 
 NPWP perusahaan penjual 
 Nama perusahaan pembeli 
 Alamat perusahaan pembeli 
 NPWP perusahaan pembeli 
 Jenis barang 
 Kualitas barang 
 Kuantitas barang 
 Harga satuan barang  
 Total harga pembelian 
 Syarat pembelian 
 Syarat pembayaran  
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 Rekening penjual 
 Syarat dan ketentuan  
2) Surat Jalan (Delivery Order) 
Surat jalan (Delivery Order) adalah surat yang akan dikirimkan ke 
customer berdasarkan pembelian barang yang dilakukan, serta surat ini dibuat 
oleh bagian shipping atau bagian pengiriman barang. Beberapa hal mengenai 
informasi yang tercantum di dalam surat jalan (Delivery Order) yang perlu 
diketahui, yaitu: 
 Barang yang dikirim 
 Nama customer 
 Alamat pengiriman 
 Informasi lain terkait pengiriman barang 
3) Penagihan dan Klaim Mutu 
Di dalam surat kontrak penjualan, tercantum persyaratan mengenai 
mutu barang yang akan diperjual-belikan dan sebelumnya ketentuan ini sudah 
disepakati oleh pihak penjual dan pembeli. Sehingga, apabila terjadi kesalahan 
mengenai mutu barang yang diperjual-belikan tersebut tidak sesuai dengan 
persyaratan, maka perusahaan penjual dapat dikenakan biaya penalti sebagai 
tanda bahwa perusahaan tidak memperhatikan secara detail mengenai mutu dan 
kualitas barang yang akan dijual.  
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4) Klaim Kurang Angkut dan Lebih Angkut 
Surat klaim kurang angkut dan lebih angkut merupakan surat yang 
ditangani oleh bagian khusus. Surat ini menjelaskan mengenai keterangan 
kurang atau lebih nya barang yang diangkut dan didasarkan pada kuantitas 
yang di pesan oleh pihak perusahaan pembeli kepada pihak perusahaan 
penjual. Apabila terjadi lebih angkut terhadap kuantitas yang dikirim kepada 
customer, maka bagian klaim kurang angkut dan lebih angkut akan mengklaim 
ini sebagai piutang dan akan ditangani berdasarkan syarat dan ketentuan yang 
berlaku sesuai dengan peraturan perusahaan. Namun, apabila terjadi kurang 
angkut terhadap kuantitas yang dikirim tidak sesuai dengan yang dipesan 
customer, maka perusahaan penjual harus membayar sisa kuantitas yang belum 
dikirim dengan memperhatikan syarat dan ketentuan yang berlaku sesuai 
dengan peraturan perusahaan. 
5) Pembayaran Transportasi 
Demi terlaksananya proses pendistribusian barang hingga sampai ke 
tangan konsumen, maka dibutuhkan suatu hal yang menjadi sangat penting 
dalam membantu proses kegiatan distribusi, yaitu alat transportasi. Dengan 
adanya alat transportasi, dapat memudahkan proses pemindahan barang dari 
produsen ke konsumen. Oleh sebab itu, tugas dari bagian pembayaran 
transportasi yaitu untuk menyiapkan dana perusahaan agar bisa membayar 
transporter sebagai pengendara sekaligus untuk biaya pemeliharaan alat 
transportasi. 
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6) Handling PT Tanjung Sarana Lestari 
PT Tanjung Sarana Lestari adalah salah satu bagian dari anak 
perusahaan PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk yang memiliki saham 
terbesar. Oleh sebab itu, untuk membantu segala hal mengenai mekanisme 
pekerjaan yang terdapat pada PT Tanjung Sarana Lestari akibat dari banyaknya 
kegiatan dari perusahaan tersebut, terutama pada departemen penjualan dan 
pemasaran. Oleh sebab itu, PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk sebagai 
perusahaan inti menyediakan bagian khusus di dalam struktur organisasi 
perusahaan untuk fokus menangani segala kegiatan pekerjaan yang terdapat 
pada PT Tanjung Sarana Lestari. 
7) Interco TTO (Cattle CO) 
 Interco TTO (Cattle CO) adalah bagian dari divisi pemasaran pada 
departemen administrasi penjualan dan pemasaran PT Astra Agro Lestari 
(Persero) Tbk yang mengelola bidang usaha untuk menangani bagian cattle. Ini 
adalah salah satu wujud dari kinerja PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk 
dalam mengembangkan bidang usaha nya, yaitu peternakan sapi (cattle–in–
palm business) dan pengelolaan usaha peternakan sapi (livestock). Fokus utama 
yang dilakukan dalam bidang usaha peternakan sapi adalah pengembangbiakan 
(breeding) dan penggemukan (fattening).  
8) Kwitansi dan Delivery Order 
Kwitansi dan Delivery Order merupakan tanda bukti transaksi yang 
sah, dimana melibatkan pihak pengirim dan pihak penerima. Bedanya, jika 
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kwitansi digunakan untuk proses pembayaran, sedangkan delivery order 
digunakan untuk informasi data barang. Seperti contohnya, kwitansi adalah 
tanda bukti transaksi yang ditandatangani oleh pihak penerima uang dan 
disertakan dengan nominal yang harus dibayarkan, untuk selanjutkan bisa 
diteruskan kepada pihak yang membayar uang. Sedangkan delivery order 
merupakan tanda bukti transaksi mengenai informasi data barang dari supplier 
ke customer, sekaligus menjadi fungsi bagi customer untuk memastikan apakah 
keterangan yang tertera dalam delivery order ini sudah sesuai dengan yang di 
pesan. 
9) Trading Administrator 
 PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk selain menjadi perusahaan supplier 
yang menghasilkan produk, ternyata juga menjadi perusahaan yang membeli 
produk dari supplier lain untuk bisa dijual kembali dengan harga yang lebih 
tinggi. Maka dari itu, ini merupakan tugas utama dari bagian Trading 
Administrator sebagai bagian dari subdivisi administrasi penjualan dan 
pemasaran dalam mempersiapkan dokumen-dokumen penting untuk 
melaksanakan kegiatan penjualan dan pembelian. Dokumen-dokumen ini 
terdiri dari invoice penjualan, faktur pajak, delivery order, dan purchase order. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
 Perseroan merupakan salah satu produsen CPO (Crude Palm Oil) terkemuka 
yang beroperasi secara terintegrasi, dengan kegiatan usaha meliputi pembudidayaan 
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kelapa sawit, pengolahan TBS, pengolahan CPO dan pemasaran serta distribusi ke 
pelanggan sektor hilir. 
 Perkebunan kelapa sawit Perseroan terletak di Indonesia tersebar di Sumatera, 
Kalimantan dan Sulawesi. Pada tahun 2015, Perseroan mengelola 297.862 hektar lahan 
tertanam, yang terdiri dari perkebunan inti seluas 235.432 hektar dan perkebunan 
plasma seluas 62.430 hektar (masing-masing mewakili 79,0% dan 21,0% dari total 
lahan tertanam). Usia rata-rata tertimbang tanaman kelapa sawit menghasilkan dari 
kebun inti, yaitu sekitar 14,7 tahun dan 54,1% dari total lahan tertanam Perseroan 
berada dalam usia produktif. Perseroan secara selektif menerapkan program peremajaan 
tanaman perkebunan kelapa sawit untuk menggantikan tanaman kelapa sawit 
menghasilkan inti yang kurang produktif guna mempertahankan tingkat produksi CPO 
secara keseluruhan. 
 Maka dari itu, dimulailah kegiatan usaha PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk 
yang bergerak dalam bidang pertanian, perdagangan umum, perindustrian, 
pengangkutan, jasa dan konsultan terkait dengan agro industri. Penjelasan menurut 
kegiatan di atas, yaitu didasarkan pada pasal 3 Anggaran Dasar Persero. Penjelasannya 
sebagai berikut: 
a. Menjalankan usaha dalam bidang pertanian, perkebunan, kehutanan, peternakan 
dan perikanan. 
b. Menjalankan perdagangan ekspor-impor, bergerak dalam bidang franchise 
(waralaba), bertindak sebagai penyalur dan berbagai macam barang dagangan 
yang berhubungan dengan poin (a), bertindak sebagai grosir, 
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leveransir/pemasok, agen, komisioner, distributor dan badan-badan dan 
perusahaan-perusahaan lain, baik dari dalam negeri maupun luar negeri, kecuali 
keagenan dalam bidang perjalanan. 
c. Mendirikan dan menjalankan usaha dalam bidang agro industri. 
d. Mengusahakan pengangkutan umum dan barang-barang yang berhubungan 
dengan agro industri. 
e. Menjalankan usaha dalam bidang jasa dan konsultan dalam agro bisnis. 
 Perseroan berupaya meningkatkan nilai tambah bagi para pemegang saham 
dengan memperluas usaha perkebunannya, meningkatkan produktivitas perkebunan 
kelapa sawit dan meningkatkan kapasitas pabrik kelapa sawit. Selain itu, Perseroan juga 
berupaya meningkatkan kesejahteraan masyarakat setempat melalui berbagai program 
tanggung jawab sosial perusahaan dan penerapan kegiatan ramah lingkungan (Lestari, 
2016). 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
 Pelaksanaan Pratik Kerja Lapangan di PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk 
dilaksanakan pada tanggal 1 Februari 2019 – 28 Februari 2019 dan Praktikan 
ditempatkan pada Divisi Pemasaran di Departemen Administrasi Penjualan dan 
Pemasaran. Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, beberapa beban pekerjaan 
yang diberikan kepada Praktikan, yaitu: 
1. Membuat surat Administrasi: Bank Draft, SKBDN, dan Lampiran Aplikasi 
SKBDN 
2. Menginput Form Tender: CPO Auction Result 
3. Menyiapkan Surat Purchase Order (PO)  
4. Menyusun dan Input Dokumen Kawasan Berikat (BC) 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
1. Membuat Surat Bank Draft, SKBDN, dan Lampiran Aplikasi SKBDN 
 Praktikan diberikan sejumlah data softcopy Microsoft Excel yang hanya berisi 
format dari dokumen-dokumen Bank Draft, SKBDN, dan Lampiran Aplikasi 
SKBDN. Hal ini dikarenakan untuk menghindari terjadinya kesalahan pada saat 
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proses cetak yang disebabkan oleh kertas yang sudah disediakan oleh divisi 
pemasaran. 
 Langkah selanjutnya adalah dengan mengisi beberapa format yang sudah 
tersedia di dalam Microsoft Excel, seperti: 
a. Bank Draft 
 Bank Draft adalah surat berharga yang berisi perintah tak bersyarat dari 
bank penerbit draft tersebut kepada pihak lainnya (tertarik) untuk membayar 
sejumlah uang kepada seseorang tertentu atau orang yang ditunjuknya pada 
waktu yang telah ditentukan (Bank, 2019). 
 Berdasarkan tugas yang diberikan kepada praktikan adalah dengan  
menginput format pada softcopy Bank Draft berdasarkan dokumen-dokumen 
yang terdapat pada Letter Of Credit (L/C). Hal-hal yang perlu Praktikan input ke 
dalam format Bank Draft adalah: 
 Langkah 1: Menginput USD atau nilai FOB (Free On Board) yang 
merupakan penyerahan barang yang dilakukan di atas kapal yang akan 
melakukan pengangkutan barang. Pada format Bank Draft, Praktikan 
menginput data tersebut berdasarkan data yang terdapat pada Invoice. 
 Langkah 2: Menginput tanggal pertama kali Bank Draft itu diterbitkan 
dan dilihat berdasarkan data yang terdapat pada Invoice. 
 Langkah 3: Menginput Value Received Under Letter Of Credit No atau 
Credit Number/LC Number yang merupakan nilai piutang berdasarkan 
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nomor surat kredit dan Praktikan menginput format Bank Draft 
berdasarkan data yang terdapat pada Letter Of Credit (L/C).  
 Langkah 5: Menginput Date atau Date Of Issuing adalah tanggal 
penerbitan Bank Draft dibuat dan dapat dilihat pada data yang terdapat 
pada Letter Of Credit (L/C). 
 Langkah 6: Menginput Issue By atau Name Of Issuing yang merupakan 
nama pelabuhan yang mengeluarkan Bank Draft dan dilihat berdasarkan 
data yang terdapat pada Letter Of Credit (L/C). 
 Langkah 7: Menginput To Of Issuing atau To yang merupakan pihak 
yang menerima Bank Draft dan dapat dilihat pada data yang terdapat 
pada Letter Of Credit (L/C). 
 
Gambar 3 Frormat Bank Draft 
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b. Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor / SKBDN 
 Surat Kredit Berdokumen Dalam Negeri (SKBDN) atau sering disebut 
Letter of Credit (untuk selanjutnya disebut L/C) Dalam Negeri. L/C Dalam 
Negeri merupakan primadona dalam pembayaran transaksi jual-beli barang 
karena kekuatan penjaminannya. SKBDN adalah Surat Kredit Berdokumen 
yang diterbitkan dalam valuta Rupiah yang dimaksudkan  untuk menjamin 
kelancaran perdagangan dalam negeri (Edi Putra Berutu, 2016). 
 Berdasarkan tugas yang diberikan kepada Praktikan adalah dengan  
menginput format pada softcopy Aplikasi Penyerahan Dokumen 
Ekspor/SKBDN berdasarkan dokumen-dokumen yang terdapat pada Letter Of 
Credit (L/C). Hal-hal yang perlu Praktikan input ke dalam format Bank Draft 
adalah: 
 Langkah 1: Melampirkan alamat dari Kantor Cabang Utama Bank Panin, 
yaitu selaku bank yang mengelurkan Aplikasi Penyerahan Dokumen 
Ekspor/SKBDN dan dapat dilihat berdasarkan data yang terdapat pada 
Letter Of Credit (L/C). 
 Langkah 2: Menginput tanggal pertama kali Aplikasi Penyerahan 
Dokumen Ekspor/SKBDN dibuat dan dapat dilihat berdasarkan data 
yang terdapat pada Invoice.  
 Langkah 3: Menginput USD/Nilai Wesel yang dapat dilihat berdasarkan 
data pada Invoice.  
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 Langkah 4: Menginput Bank Pembuka (Issuing Bank)/Presenting Bank 
yang merupakan alamat dari bank penerbit Aplikasi Penyerahan 
Dokumen Ekspor/SKBDN dan dapat dilihat berdasarkan data yang 
terdapat pada Letter Of Credit (L/C). 
 Langkah 5: Menginput LC/SKBDN No yang merupakan nomor dari 
pertama kali Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor/SKBDN diterbitkan. 
Ini dapat dilihat berdasarkan data yang terdapat pada Letter Of Credit 
(L/C). 
 Langkah 6: Menginput tanggal/date yang merupakan tanggal pertama 
kali Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor/SKBDN diterbitkan dan 
dapat dilihat pada data yang terdapat pada Letter Of Credit (L/C). 
 Langkah 7: Menginput data Penarik (Beneficiary)/Drawer atau 
perusahaan penerima yang sudah tertera pada Aplikasi Penyerahan 
Dokumen Ekspor/SKBDN dan dapat dilihat berdasarkan data yang 
terdapat pada Letter Of Credit (L/C). 
 Langkah 8: Menginput data Tertarik (Applicant)/Drawee atau perusahaan 
pemohon yang sudah tertera pada Aplikasi Penyerahan Dokumen 
Ekspor/SKBDN dan dapat dilihat berdasarkan data yang terdapat pada 
Letter Of Credit (L/C). 
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Gambar 4 Format Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor / SKBDN (1) 
 
 
Gambar 5 Format Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor / SKBDN (2) 
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c. Lampiran Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor/SKBDN 
 Berdasarkan tugas yang diberikan kepada Praktikan adalah dengan  
menginput format pada softcopy Lampiran Aplikasi Penyerahan Dokumen 
Ekspor/SKBDN berdasarkan dokumen-dokumen yang terdapat pada Letter Of 
Credit (L/C). Hal-hal yang perlu Praktikan input ke dalam format Lampiran 
Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor/SKBDN adalah: 
 Langkah 1: Melampirkan alamat dari Kantor Cabang Utama Bank 
Panin, yaitu selaku bank yang mengelurkan Lampiran Aplikasi 
Penyerahan Dokumen Ekspor/SKBDN dan dapat dilihat berdasarkan 
data yang terdapat pada Letter Of Credit (L/C). 
 Langkah 2: Menginput tanggal pertama kali Lampiran Aplikasi 
Penyerahan Dokumen Ekspor/SKBDN dibuat dan dapat dilihat 
berdasarkan data yang terdapat pada Letter Of Credit (L/C).  
 Langkah 3: Menginput nama dokumen beserta jumlah dokumen yang 
tertera pada Lampiran Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor/SKBDN 
dan dapat dilihat berdasarkan data yang terdapat pada Letter Of Credit 
(L/C).  
 Langkah 4: Menginput Bank Pembuka (Issuing Bank) yang dapat 
dilihat berdasarkan data yang terdapat pada Letter Of Credit (L/C). 
 Langkah 5: Menginput LC/SKBDN No yang merupakan nomor dari 
pertama kali Lampiran Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor/SKBDN 
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diterbitkan. Ini dapat dilihat berdasarkan data yang terdapat pada Letter 
Of Credit (L/C). 
 Langkah 6: Menginput tanggal/date yang merupakan tanggal pertama 
kali Lampiran Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor/SKBDN 
diterbitkan dan dapat dilihat pada data yang terdapat pada Letter Of 
Credit (L/C). 
 Langkah 7: Menginput data Penarik (Beneficiary) atau perusahaan 
penerima yang sudah tertera pada Lampiran Aplikasi Penyerahan 
Dokumen Ekspor/SKBDN dan dapat dilihat berdasarkan data yang 
terdapat pada Letter Of Credit (L/C). 
 Langkah 8: Menginput data Tertarik (Applicant) atau perusahaan 
pemohon yang sudah tertera pada Lampiran Aplikasi Penyerahan 
Dokumen Ekspor/SKBDN dan dapat dilihat berdasarkan data yang 
terdapat pada Letter Of Credit (L/C).  
 Untuk  selanjutnya, apabila ketiga dokumen Bank Draft, SKBN dan Lampiran 
SKBDN sudah siap untuk di cetak dengan menggunakan kertas yang sudah tersedia 
format nya, maka tahap terakhir yang perlu dilakukan adalah dengan membubuhi 
cap dari perusahaan penjual dan materai 6000.  
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Gambar 6 Lampiran Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor /SKBDN (1) 
 
 
Gambar 7 Lampiran Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor / SKBDN (2) 
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2. Input Form Tender : CPO Auction Result 
 Tender adalah suatu rangkaian kegiatan penawaran yang bertujuan untuk 
menyeleksi, mendapatkan, menetapkan, dan menunjuk perusahaan mana yang 
pantas dan layak untuk mengerjakan suatu pekerjaan (Malik, 2010). Dalam 
penentuan pemenang, tender memerlukan suatu metode yang dapat 
mempertimbangkan seluruh kriteria, sehingga pihak perusahaan dapat mendapatkan 
pemenang tender yang berkualitas dengan cara yang transparan. 
 Berdasarkan pekerjaan yang diberikan kepada Praktikan adalah dengan 
menginput form tender, yaitu CPO Auction Result. Dapat dikatakan bahwa CPO 
adalah singkatan dari Crude Palm Oil (minyak sawit mentah) yang merupakan 
produk komoditas dari  PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk. Oleh karena itu, dapat 
diuraikan oleh Praktikan mengenai pembahasan dari CPO Auction Result, yaitu: 
A. CPO Auction Result  
 Langkah 1: Terlebih dahulu lihat dan cermati hasil analisis dari data 
tersebut. Setelah memahami, maka dapat terlihat jelas deskripsi dari 
perincian hasil tender CPO Auction Result. Perincian di dalam CPO 
Auction Result yaitu terdapat penjualan, lokasi penyerahan, syarat, 
quantity (ton), jenis barang, quality, barang siap diambil, dan tanggal 
pembayaran. Sehingga dari perincian ini semua, dapat diketahui harga 
ideal yang berguna untuk perusahaan dalam menyeleksi, apakah 
perusahaan yang melakukan proses penawaran nanti dapat memenuhi 
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harga ideal tersebut dan dapat dikatakan layak atau tidak di dalam 
memenangkan tender ini.  
 Langkah 2: Kegiatan analisis penawaran dari harga-harga yang diajukan 
oleh beberapa perusahaan peserta tender. Dari sini dapat di analisis bahwa 
apabila harga yang ditawarkan mendekati dari harga ideal, maka 
perusahaan peserta tender tersebut akan masuk ke tahap 3, yaitu penentuan 
untuk harga penawaran tertinggi.  
 Langkah 3: Kegiatan yang mencantumkan beberapa perusahaan peserta 
tender yang menawarkan harga yang mendekati atau sesuai dengan harga 
ideal. Apabila semakin mendekati atau sesuai dengan harga ideal, maka 
perusahaan peserta tender akan masuk ke dalam kategori : tertinggi ke-1 
dan tertinggi ke-2. Lalu, setelah keputusan telah diambil, maka akan 
diketahui perusahaan peserta tender mana yang menang karena telah 
memberikan penawaran harga yang mendekati atau sesuai dengan harga 
ideal. Bagi perusahaan peserta tender yang menang, biasanya akan 
dicantumkan kode dari singkatan nama dari perusahaan tersebut. 
Sedangkan untuk perusahaan peserta tender yang kalah, biasanya akan 
dicantumkan kode withdrawn (WD). 
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Gambar 8 Back Up Data Crude Palm Oil (CPO) 
 
3. Menyiapkan Surat Purchase Order (PO)  
 Purchase Order (PO) adalah dokumen yang dibuat oleh pembeli untuk 
menunjukkan barang yang ingin mereka beli dari  pihak penjual (Rahmani, 2018). 
Purchase Order (PO) juga merupakan sebuah kontrak yang membentuk 
kesepakatan antara pembeli dan penjual mengenai barang yang ingin dibeli oleh 
pihak pembeli. 
 Berdasarkan pekerjaan yang diberikan ke Praktikan adalah untuk menyiapkan 
surat Purchase Order (PO) yang dimana keberadaanya dapat mempengaruhi 
kelancaran jual-beli barang pada kedua perusahaan pembeli dan penjual. Dimana, 
Praktikan ditugaskan untuk menyiapkan dan memisahkan antara surat PO yang 
akan diberikan kepada perusahaan pembeli dan PT Astra Agro Lestari (Persero) 
Tbk sebagai perusahaan penjual.  
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 Sebelum surat PO dikirim dan di tandatangani oleh perusahaan pembeli sebagai 
bentuk persetujuan, maka terdapat beberapa langkah yang perlu Praktikan lakukan, 
yaitu diantaranya: 
1. Membubuhi stempel nama perusahaan pembeli dan materai 6000 di surat 
PO sebanyak 2 rangkap. 
2. Membubuhi stempel nama perusahaan penjual dan materai 6000 di surat PO 
sebanyak 2 rangkap. 
3. Scan surat PO untuk bukti pengarsipan data perusahaan dan mencatat dalam 
nomor surat ke dalam buku sebagai bukti surat keluar PT Astra Agro Lestari 
(Persero) Tbk yang disesuaikan berdasarkan tanggal pengiriman. 
4. Menyimpan surat PO untuk perusahaan PT Astra Agro Lestari (Persero) 
Tbk dan memasukan surat PO untuk perusahaan pembeli yang bertujuan 
untuk meminta persetujuan atas kelancaran jual-beli barang yang telah 
dibuat oleh PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk. 
5. Surat PO untuk perusahaan pembeli di masukan ke dalam amplop coklat 
serta mencantumkan nama dan alamat perusahaan yang dituju dengan 
menggunakan label.  
6. Surat PO siap dikirim melalui kurir PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk. 
  
4. Menyusun dan Menginput Dokumen Kawasan Berikat (BC) 
 Kawasan berikat atau biasa disebut sebagai BC adalah salah satu sarana 
kelembagaan dalam bidang perekonomian dan perdagangan yang berisi tentang 
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surat pemberitahuan pemasukan barang asal tempat lain dalam daerah pabean ke 
tempat penimbunan berikat atau dengan kata lain barang impor yang masuk ke 
Indonesia tidak dikenakan pajak/bebas pajak oleh Bea dan Cukai (Mohsin, 
Abdullah, & Pembangunan, 2017).  
 Informasi-informasi yang berada di dalam BC memuat data pemberitahuan 
pengusaha TPB dan pengirim barang, kolom khusus Bea dan Cukai, dokumen 
pelengkap pabean, data pengangkutan, data perdagangan, data pengemas, dan data 
barang.  
 Berdasarkan pekerjaan yang diberikan kepada praktikan adalah untuk menyusun 
dan menginput dokumen BC dari tahun 2017-2018. Kegiatan yang Praktikan 
lakukan selama mengerjakan BC, dapat diuraikan sebagai berikut: 
 Menyusun BC 
 Dimana Praktikan ditugaskan untuk memisahkan nama pengusaha 
Tempat Penimbunan Berikat (TPB) yang dapat dilihat pada kolom data 
pemberitahuan ke dalam satu klip dan berdasarkan pada tahun terbit juga 
yang dapat dilihat pada kolom khusus Bea dan Cukai.  
 Menginput BC 
 Praktikan diberikan tugas untuk menginput BC ke dalam Microsoft 
Excel untuk Tanjung Sarana Lestari (TSL) pada tahun 2017-2018. Selain 
untuk menginput, tujuan lainnya adalah untuk mengetahui apakah 
keterangan dari BC tersebut asli dan berstempel atau tidak dan juga untuk 
mengetahui posisi presentase untuk setiap nama customer, apakah di atas 
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atau di bawah 99%. Apabila di atas 99% akan di blok menjadi warna kuning 
dan apabila di bawah 99% akan di blok menjadi warna merah.  
 
 
Gambar 9 Daftar Tabel Kawasan Berikat / BC (1) 
 
 
Gambar 10 Daftar Tabel Kawasan Berikat / BC (2) 
 
 
Gambar 11 Input Kawasan Berikat / BC (1) 
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Gambar 12 Input Kawasan Berikat / BC (2) 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Selama proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT Astra Agro (Persero) 
Tbk Lestari, Praktikan menemukan beberapa kendala yang dihadapi, yaitu diantaranya: 
1. Kurang memadai nya fasilitas kerja yang diberikan kepada Praktikan, yaitu 
diantaranya sering terjadi error mesin pada mesin kantor, penempatan mesin kantor 
yang cukup berjauhan, dan penempatan ruang kerja untuk Praktikan di ruangan 
meeting.  Sehingga, hal ini justru menyulitkan Praktikan dalam proses pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan. 
2. Kurang terjalinnya komunikasi yang baik antar karyawan (interpersonal 
communication), sehingga terdapat beberapa hal yang Praktikan rasakan ketika 
berada di perusahaan tersebut selama melaksanakan masa Praktik Kerja Lapangan. 
Komunikasi yang cukup berjalan efektif hanya dapat dirasakan di sebagian 
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subdivisi dalam divisi pemasaran yang memang sekat dan jarak meja karyawan 
bekerja itu saling berdekatan. Sedangkan, untuk subdivisi lain juga sama seperti itu. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Selama proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT Astra Agro Lestari 
(Persero) Tbk, Praktikan secara bertahap lebih bisa mengerti dan mampu untuk 
menemukan solusi dalam mengatasi kendala pada saat bekerja, yaitu: 
1. Fasilitas Kerja  
 Berdasarkan masa Praktik Kerja Lapangan di PT Astra Agro Lestari (Persero) 
Tbk yang Praktikan laksanakan, maka terdapat kendala yang dirasakan berkenaan 
dengan fasilitas kantor, yaitu diantaranya sering terjadi error mesin, penempatan 
mesin kantor yang cukup berjauhan, dan penempatan ruang kerja untuk Praktikan. 
 Menurut (Buchari, 2001) fasilitas  adalah penyedia perlengkapan–perlengkapan  
fisik untuk memberikan kemudahan kepada penggunanya, sehingga kebutuhan-
kebutuhan dari pengguna fasilitas tersebut dapat  terpenuhi. Ditambahkan oleh 
(Sutrisno, 2007) untuk mengukur produktivitas kerja yang baik, maka diperlukan 
suatu indikator, yaitu: (1) Mempunyai kemampuan untuk melaksanakan tugas, (2) 
Berusaha untuk meningkatkan hasil yang dicapai, (3) Memiliki etos kerja yang 
tinggi, (4) Senantiasa mengembangkan diri untuk meningkatkan kemampuan kerja, 
(5) Selalu berusaha untuk meningkatkan mutu lebih baik dari yang lalu, dan (6) 
Efisiensi terhadap perbandingan hasil yang dicapai dengan keseluruhan sumber 
daya yang digunakan. 
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 Berdasarkan teori di atas, maka dapat disimpulkan bahwa Praktikan harus lebih 
meningkatkan ketelitian dalam bekerja agar terhindar dari kesalahan-kesalahan 
yang mungkin terjadi. Cara mengatasi kendala yang Praktikan sudah lakukan, yaitu 
diantaranya:  
 Kemampuan seorang karyawan sangat bergantung pada keterampilan yang 
dimiliki serta profesionalisme sekaligus menjadi cara untuk melakukan efisiensi 
penggunaan fasilitas kantor agar terhindar dari kesalahan dalam bekerja. Oleh 
sebab itu, permasalahan error mesin dapat Praktikan atasi dengan cara 
melakukan scan surat secara bertahap (lembar per lembar) dan lebih 
memperhatikan posisi kertas pada mesin scan, menunggu waktu beberapa menit 
untuk kembali menggunakan mesin print yang sebelumnya sudah digunakan 
oleh karyawan lain, dan mencabut kabel adaptor hingga 15 detik apabila terjadi 
error mendadak pada mesin materai teraan. 
 Semakin kuat tantangan, maka pengembangan diri mutlak dilakukan. Begitu 
juga harapan untuk menjadi lebih baik akan sangat berdampak pada keinginan 
karyawan untuk meningkatkan kemampuan. Oleh sebab itu, permasalahan 
terhadap penempatan mesin kantor akibat dari jauhnya letak komputer dengan 
mesin print dapat Praktikan atasi, yaitu dengan cara Praktikan harus berjalan 
terlebih dahulu dan melewati beberapa sekat tempat kerja karyawan yang lain 
agar bisa sampai ke tempat mesin print untuk melihat serta mengambil hasil 
cetakan tersebut.  
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 Dalam mengatasi kendala mengenai Praktikan harus melanjutkan pekerjaan 
diluar ruangan apabila ada kegiatan meeting secara mendadak, maka hal ini 
berkaitan dengan semangat untuk meningkatkan etos kerja yang tinggi, 
pengembangan diri dalam menghadapi segala tantangan dalam pekerjaan, dan 
selalu meningkatkan mutu kerja. Dari ketiga hal ini, justru Praktikan dapat 
memahami bahwa setiap pekerjaan yang dilakukan memiliki tingkat risiko yang 
berbeda-beda. Oleh sebab itu, tantangan pekerjaan diperlukan agar dapat 
meningkatkan mutu sekaligus mengasah kemampuan untuk memiliki etos kerja 
yang tinggi. Oleh sebab itu, hal yang Praktikan lakukan dalam mengatasi 
kendala terhadap penempatan ruang kerja, yaitu dengan cara Praktikan bertanya 
pada karyawan lain mengenai bangku dan meja mana yang kosong. Hal ini 
disebabkan, karena karyawan yang memiliki bangku dan meja tersebut sedang 
di pindah tugaskan ke Menara Astra. Sehingga, Praktikan dapat diberikan izin 
untuk duduk dan melanjutkan pekerjaan yang sempat tertunda. Namun, apabila 
kegiatan meeting sudah selesai dilakukan, maka Praktikan diberikan izin 
kembali untuk bisa mambawa masuk pekerjaan yang sedang dilakukan untuk 
kembali dikerjakan di ruang meeting.  
 
2. Komunikasi 
 Berdasarkan masa Praktik Kerja Lapangan di PT Astra Agro Lestari (Persero) 
Tbk yang Praktikan laksanakan, maka terdapat kendala yang dirasakan berkenaan 
dengan komunikasi antarpersonal atau komunikasi antar karyawan pada divisi 
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pemasaran. Maka dari itu, perlu diadakannya evaluasi terhadap komunikasi 
antarpersonal. Mengapa demikian?  
 Menurut (Mulyana, 2010) komunikasi antarpersonal atau komunikasi 
antarpribadi adalah komunikasi antara orang-orang secara tatap muka, yang 
memungkinkan setiap pesertanya menangkap reaksi orang lain secara langsung, 
baik secara verbal maupun non verbal. Ditambahkan, menurut Judge (2008) 
terdapat 2 arah komunikasi, yaitu vertikal (atas dan bawah) dan lateral. Berikut 
adalah gambar tentang proses komunikasi: 
 
Gambar 13 Proses Komunikasi 
 
a. Komunikasi ke bawah adalah komunikasi yang mengalir dari satu tingkatan 
dalam kelompok atau organisasi ke tingkatan yang lebih rendah.  
Contoh: Manajer yang berkomunikasi dengan para karyawannya. 
b. Komunikasi ke atas adalah komunikasi yang mengalir menuju tingkatan 
yang lebih tinggi dalam suatu kelompok organisasi.  
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Contoh: berbagai laporan kerja yang disusun oleh manajemen bawah untuk 
diperiksa oleh manajemen menengah dan atas 
c. Komunikasi lateral adalah komunikasi yang terjadi antaranggota dari 
kelompok kerja yang sama, diantara anggota dari kelompok kerja pada 
tingkatan yang sama, antarmanajer pada tataran yang sama, atau diantara 
individu-individu yang setara secara horizontal. 
 Maka dapat disimpulkan oleh Praktikan, bahwa komunikasi antarpersonal 
adalah salah satu faktor yang penting dilakukan, demi terlaksananya kinerja 
karyawan di lingkungan kerja menjadi lebih baik. Selain itu, hal ini juga di dukung 
oleh teori menurut (Loebbecke, 2008) yang mengatakan bahwa komunikasi yang 
efektif ditentukan oleh pihak-pihak yang terlibat di dalamnya, yaitu pimpinan dan 
karyawan. Pimpinan harus memfasilitasi kondisi komunikasi antarpribadi yang 
efektif, meliputi: (1) Keterbukaan, (2) Empati, (3) Rasa Positif, (4) Dukungan, dan 
(5) Kesetaraan.  
 Berdasarkan yang Praktikan lihat dan rasakan selama menjalani masa Praktik 
Kerja Lapangan di PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk pada Divisi Pemasaran di 
Departemen Administrasi Penjualan dan Pemasaran, komunikasi lisan sangatlah 
jarang terjadi disana. Sekalipun terjadi, hanya ketika karyawan bertanya kepada 
atasan nya perihal pekerjaan mereka. Bahkan, hanya di beberapa tempat saja 
komunikasi lisan itu bisa terjadi dan biasanya disebabkan oleh faktor posisi meja 
kerja yang saling berdekatan atau berhadapan. Tidak hanya itu, hal ini justru juga 
berlaku untuk semua yang terdapat pada divisi tersebut. berdasarkan teori yang 
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sudah dijabarkan di atas, maka Praktikan membenarkan adanya bahwa komunikasi 
disana masih kurang rasa keterbukaan terhadap informasi yang diterima, empati 
terhadap perasaan yang dirasakan oleh orang lain, saling mendukung untuk 
berjalannya komunikasi yang efektif, rasa positif agar dapat mempengaruhi 
lingkungannya dalam proses berkomunikasi efektif, dan kesetaraan terhadap 
sesama untuk saling menghargai.  
 Maka dari itu, untuk mengatasi kendala komunikasi yang terjadi ini, maka hal 
yang bisa Praktikan lakukan adalah dengan berusaha membangun komunikasi yang 
baik antar tiap subdivisi untuk bisa saling bekerjasama dan mengenal satu sama 
lain. Cara-cara yang Praktikan tempuh adalah dengan selalu bersikap terbuka dan 
ramah kepada seluruh karyawan dan staff, menghargai seluruh status dan jabatan 
karyawan dan staff yang ada disana, mencari tahu dan mengenali setiap nama 
karyawan pada seluruh subdivisi, membuka komunikasi dengan cara bertanya 
mengenai pekerjaan apa yang harus dilakukan, dan berusaha meminta bantuan 
apabila mengalami kendala saat bekerja. 
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BAB IV 
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
 Alhamdulillah pada kesempatan Praktik Kerja Lapangan di PT Astra Agro 
Lestari (Persero) Tbk kali ini bisa berjalan dengan lancar dan tanpa hambatan yang 
begitu berarti. Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan selama 19 hari kerja, terhitung 
dimulai pada tanggal 1 Februari 2019 – 28 Februari 2019 dan ditempatkan pada 
Departemen Administrasi Penjualan dan Pemasaran. Hal ini menjadi penting bagi 
Praktikan untuk mempersiapkan diri sebelum terjun langsung ke dunia kerja sebagai 
bentuk pencapaian belajar selama di bangku perkuliahan. Pembelajaran yang sudah 
Praktikan terima selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT Astra Agro Lestari 
(Persero) Tbk, antara lain: 
a. Praktikan mampu untuk menyesuaikan diri dan berinteraksi dengan lingkungan 
baru. 
b. Praktikan mampu untuk melatih diri agar lebih bertanggung jawab atas segala 
keputusan dan resiko yang praktikan ambil dalam proses keputusan kerja.  
c. Mampu melatih diri praktikan dalam mengukur, sudah sejauh mana keterampilan 
yang praktikan miliki selama proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini 
berlangsung.
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d. Menambah pengetahuan Praktikan mengenai penggunaan rumus di Microsoft 
Excel.  
e. Praktikan mengetahui dan memahami isi dari dokumen-dokumen penting terkait 
proses penjualan atau pembelian barang. 
f. Praktikan mampu memahami cara mengirim surat-surat berharga guna 
memperlancar kegiatan jual-beli barang. 
 
B. Saran 
Pada proses Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan menyadari bahwa masih 
terdapat banyak kekurangan. Sehingga, untuk menanggulangi kekurangan tersebut, 
saran yang bisa Praktikan berikan dalam membenahi pelaksanaan program Praktik 
Kerja Lapangan, antara lain: 
1. Bagi Praktikan 
a. Melatih diri untuk siap bersosialisasi dengan lingkungan baru, antara Praktikan 
dan karyawan. 
b. Meningkatkan minat dan etos kerja yang tinggi, sehingga pelaksanaan kerja pun 
dapat berjalan dengan lancar dan terus bergilir. 
c. Mencatat segala informasi penting terkait dengan pekerjaan, sehingga tidak sulit 
nantinya apabila ingin menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan  
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2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Memberikan dosen pembimbing mengenai pemahaman kembali terkait 
pelaksaan kerja, sebelum mahasiswa terjun langsung ke perusahaan tempat 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan.  
b. Pemberian arahan yang dilakukan oleh dosen pembimbing kepada mahasiswa 
dalam proses pengerjaan laporan Praktik Kerja Lapangan.  
c. Membangun hubungan kerja sama yang baik antara perusahaan dengan 
kampus, sehingga akan berdampak baik pada pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan untuk mahasiswa selanjutnya. 
 
3. Bagi Perusahaan 
a. Menciptakan hubungan yang baik antara mahasiswa magang dengan karyawan 
kantor. Sehingga proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan bisa berjalan 
lebih baik lagi.  
b. Pemberian informasi secara lebih detail terkait pekerjaan yang diberikan 
karyawan kepada mahasiswa magang. Hal ini dilakukan akan terhindar dari 
kesalahan dalam bekerja.  
c. Diharapkan agar PT Astra Agro Lestari (Persero) Tbk dapat menjalin 
hubungan kerjasama yang baik dengan pihak Universitas Negeri Jakarta. 
Sehingga banyak mahasiswa yang berkesempatan untuk melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan pada perusahaan tersebut. 
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Lampiran 11 Lampiran Aplikasi Penyerahan Dokumen Ekspor / SKBDN 
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Lampiran 12 CPO Auction Result 
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Lampiran 13 Kawasan Berikat / BC (1) 
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Lampiran 14 Kawasan Berikat / BC (2) 
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Lampiran 15 Invoice / Faktur 
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Lampiran 16 Letter Of Credit / LC (1) 
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Lampiran 17 Letter Of Credit / LC (2) 
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Lampiran 18 Letter Of Credit / LC (3) 
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Lampiran 19 Foto Bersama Karyawan Divisi Pemasaran 
 
Lampiran 20 Foto Bersama Manajer Administrasi Penjualan dan Pemasaran 
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Lampiran 21 Ruang Kerja Praktikan 
 
 
Lampiran 22 Ruangan Kerja Divisi Pemasaran 
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Lampiran 23 Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan 
NO. HARI/TANGGAL KEGIATAN 
1. Jumat, 1 Februari 2019 
Perkenalan dilakukan oleh bapak hendri 
selaku HRD dan bapak dedi selaku tutor 
magang di perusahaan PT. Astra Agro 
Lestari (Persero) Tbk. 
Menyusun rekonsiliasi (bukti tagihan) atas 
Invoice (faktur) dari piutang BPN (bukti 
uang masuk yang sudah dibayarkan/bukti 
penerimaan kas) dari piutang PT. KJA dan 
belajar menggunakan VLOOKUP ke dalam 
Microsoft Excel. 
Sabtu, 2 Februari 2019 
Minggu, 3 Februari 2019 
2. Senin, 4 Februari 2019 
Menyusun dan menghitung rekonsiliasi 
(bukti tagihan) atas Invoice dari piutang 
BPN (bukti  uang masuk yang sudah 
dibayarkan/bukti penerimaan kas) yang 
masih berupa data piutang mentah. 
Fotocopy dokumen untuk keterangan 
bukan LA (Lebih Angkut). 
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Mencatatat dan memisahkan data LA dan 
Bukan LA. 
Selasa, 5 Februari 2019 (LIBUR IMLEK) 
3. Rabu, 6 Februari 2019 
Memisahkan data di Microsoft Excel antara 
Lebih Angkut (LA) dan Bukan LA. 
Menandai dan memisahkan data dengan 
bukti yang sudah lunas dan belum ditagih. 
Print data piutang yang sudah lunas. 
Memisahkan dan mencatat data yang sudah 
bayar LA dan belum bayar LA. 
4 Kamis, 7 Februari 2019 
Mengurutkan, memisahkan dan menginput 
data ekspor pesanan per kapal pada tahun 
2018. 
5. Jumat, 8 Februari 2019 
Melanjutkan kembali input data ekspor 
pesanan per kapal pada tahun 2018 dari 
Agustus 2018 - Januari 2019. 
Fileing data ekspor pesanan per kapal yang 
di masukan ke dalam 1 ordner untuk setiap 
kapal dalam bulan yang sama.   
Sabtu, 9 Februari 2019 
Minggu, 10 Februari 2019 
6. Senin, 11 Februari 2019 Memisahkan serta menyusun data PEB dan 
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BL yang asli dengan yang copy dari dalam 
fileing data ekspor kapal.  
Fotocopy dan stempel cap untuk surat-surat 
kontrak dari berbagai perusahaan per 
angkutan kapal. 
Mengirim surat kontrak yang sudah di 
stempel/cap dan materai ke perusahaan 
tersebut. 
Mengirim surat DGT untuk ke pajak dan ke 
akuntan. 
7. Selasa, 12 Februari 2019 
Memisahkan dokumen Invoice, DGT dan 
BL ke dalam satu klip dan dipisahkan 
antara dokumen untuk pajak dan akuntan 
yang disesuaikan dengan nomor kontrak, 
nama kapal, dan nomor BL yang ada pada 
Microsoft Excel.  
8. Rabu, 13 Februari 2019 
Membuat Comercial Invoice, Bank Draft, 
SKBDN dan Lampiran Aplikasi SKBDN 
dari dokumen yang di minta oleh buyer 
(pembeli) setelah pembelian selesai/sudah 
dikirim dari penjual ke pembeli. 
  Scan surat kontrak pembelian ke dalam 
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folder presentasi. 
9. Kamis, 14 Februari 2019 
Mengirim surat bukti pembelian kepada 
perusahaan penjual. 
Back up data CPO Auction Result dan 
Kernel Auction Result ke dalam Microsoft 
Excel. 
Scan surat kontrak dan di save ke dalam 
folder presentasi. 
  
Stempel, materai dan kirim surat bukti 
pembelian kepada perusahaan penjual. 
  
Menyusun surat  BC tahun 2017 
berdasarkan nama perusahaan pembeli. 
10. Jumat, 15 Februari 2019 
Back up surat BC tahun 2017 berdasarkan 
perusahaan pembeli ke dalam Microsoft 
Excel. 
Sabtu, 16 Februari 2019 
Minggu, 17 Februari 2019 
11. Senin, 18 Februari 2019 
Back up surat BC tahun 2017 berdasarkan 
perusahaan pembeli ke dalam Microsoft 
Excel. 
Stempel pada surat faktur dan surat kontrak 
bukti kurang angkut yang sudah 
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CLOSED/selesai. 
Back up surat tanda terima (TT) dari surat 
kontrak beberapa perusahaan. 
12. Selasa, 19 Februari 2019 
Presentasi masalah Faktur/Invoice, kurang 
angkut, lebih angkut, BPN, dan BPK. 
Koreksi laporan aktivitas Cutomer Order 
dengan status belum lunas, sudah lunas, 
sudah bayar LA tapi belum ada BPN, dan 
belum bayar LA yang sudah di update dan 
belum di update, lalu di print. 
13. Rabu, 20 Februari 2019 
Koreksi laporan aktivitas Cutomer Order 
dengan status belum lunas, sudah lunas, 
sudah bayar LA tapi belum ada BPN, dan 
belum bayar LA yang sudah di update dan 
belum di update, lalu di print. 
Membuat keterangan salah sistem, salah 
site, dan salah sub account dari hasil 
koreksi laporan Customer Order 
berdasarkan nomor kontrak (no customer 
order) yang LA dan Bukan LA.  
14. Kamis, 21 Februari 2019 Fileing data ekspor ke dalam ordner. 
15. Jumat, 22 Februari 2019 Menginput nomor PEB, tanggal PEB, dan 
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FOB Value ke dalam data Microsoft Excel 
berdasarkan dokumen yang terdapat pada 
ordner. 
Sabtu, 23 Februari 2019 
Minggu, 24 Februari 2019 
16. Senin, 25 Februari 2019 
Menginput nomor PEB, tanggal PEB, dan 
FOB Value ke dalam data excel 
berdasarkan dokumen yang terdapat pada 
ordner. 
Stempel, materai, scan, dan kirim surat 
PO. 
Materai surat kontrak penjualan. 
Stempel, materai, dan scan surat PO. 
17. Selasa, 26 Februari 2019 
Fileing berkas BC tahun 2017 ke dalam 
ordner yang disusun berdasarkan nama 
perusahaan dan nomor kontrak paling 
besar-kecil. 
18. Rabu, 27 Februari 2019 
Fileing berkas BC tahun 2018 ke dalam 
ordner yang disusun berdasarkan nama 
perusahaan dan nomor kontrak paling 
besar-kecil. 
19. Kamis, 28 Februari 2019 Mengirim surat kontrak penjualan ke 
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perusahaan pembeli. 
Menyusun Invoice dan kontrak penjualan 
asli ke dalam satu papper klip. 
 
 
 
